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RECTORIA
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FECHA: 18 de marzo de 2020

PARA: Vicerrectorias, Jefaturas, Subdirecciones, Unidades Académicas y Personal
Administrativo de la Universidad Pedagogica Nacional

ASUNTO: Circular temporal y transitoria para el tramite de elaboracién, revision y
suscripcién de proyectos de Resoluciones Rectorales y de otros documentos
para suscripcion del Rector de la Universidad

Reciban un cordial saludo,

Con ocasién a las medidas de urgencia decretadas por las autoridades nacionales y
distritales frente a la contingencia originada por el riesgo de contagio del COVID-19, y de
conformidad con lo dispuesto en la Resolucion Rectoral No. 0254 de 18 de marzo de
2020 “Por la cual se dispone la suspension de términos de las actuaciones administrativas
en la Universidad Pedagdgica Nacional por el periodo comprendido entre el 18 de marzo
de 2020 y el 05 de abril de 2020, inclusive”, por la presente Circular se determina que, a
partir de la fecha, Unicamente se tramitaran para firma del Rector, aguellos actos
administrativos de caracter inaplazable y que por estricta necesidad del servicio lo
requieran.

Para ello, el trdmite de elaboracion y revisién de Resoluciones Rectorales se realizara via
correo electrénico institucional, para lo cual se deberan tener en cuenta los siguientes

requisitos:

1. La dependencia generadora del proyecto de acto administrativo debera elaborar el
proyecto en formato Word (atendiendo los requisitos contenidos en la Guia para la
elaboracién de actos administrativos GUIO01GJR?Y) y gestionar el tramite de vistos
buenos con los jefes de dependencia respectivos, via correo electrénico institucional.

Para el tramite de vistos buenos con los jefes de dependencia via correo electrénico
institucional, una vez se hayan efectuado las revisiones del proyecto por parte de las
dependencias involucradas, los respectivos jefes deberan remitir por correo electrénico
institucional a la dependencia generadora respuesta clara, expresa y concreta
manifestando su otorgamiento de Visto Bueno frente al proyecto, indicando
expresamente denominacion y objeto del proyecto, asi como su nombre y/o firma de
correo institucional. Otorgar el Visto Bueno implica que hace referencia al proyecto

1 Guia para la elaboracidon de actos administrativos GUIOO1GJR. Seccién de Gestién Juridica — Procesos de
Apoyo Administrativo. Manual de Procesos y Procedimientos. Disponible en:
http://mpp.pedagogica.edu.co/verseccion.php?ids=646&idh=651
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recibido, por lo cual no se deben sugerir cambios en el mensaje en el que envia el Visto
Bueno.

2. Una vez surtido el trdmite de vistos buenos con los jefes de dependencia via correo
electrénico institucional, la dependencia generadora del proyecto de acto administrativo
debera recopilar y remitir la version final del proyecto en formato Word, adjuntando
ordenada y cronoldégicamente los soportes del mismo (ej. Documentos de soporte y
vistos buenos por correo electrénico institucional de los respectivos jefes de
dependencia), al correo electrénico del Asesor Juridico de Rectoria
(gdmalter@pedagogica.edu.co), con copia al correo del Despacho de Rectoria
(rector@pedagogica.edu.co).

3. El Asesor Juridico de Rectoria verificara el cabal cumplimiento de los anteriores
requisitos y procedera a realizar la revision juridica del documento, para posterior firma
del Rector. En caso de no encontrar el lleno de estos requisitos, el Asesor Juridico
realizara la devolucion del proyecto a la dependencia generadora para subsanacion, via
correo electrénico institucional.

En igual sentido, Unicamente se tramitardn para firma del Rector los deméas documentos de
caracter inaplazable y gue por estricta necesidad del servicio lo ameriten (ej. actas de
reunion, formatos, procedimientos, documentos contractuales o convencionales, u otros
documentos diferentes a la expedicion de Resoluciones Rectorales), para lo cual el tramite
de revision, vistos buenos y firma debera surtirse atendiendo los requisitos sefialados en
los anteriores numerales, en aquello que resulten aplicables, via correo electrénico
institucional.

Agradezco su comprension y especial atencion al respecto.

e

URICIO BAUTISTA BALLEN *
Rector (E)

Atentamente,
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